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ZASADY REALIZACJI USLUGI SZKOLENIA (SZKOLENIA GRUPOWE, WSKAZANE
PRZEZ OSOBE UPRAWNIONA, BONY SZKOLENIOWE)
obowigzujace w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne
§1
Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1. Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2022 r., poz. 690 z p6zn. zm.);
2. Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki
Spotecznej z dnia 14 maja 2014 r. w sprawie szczegdtowych warunkow realizacji oraz trybu
I sposoboéw prowadzenia ustug rynku pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 667);
3. Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Kielce w imieniu, ktorego dziata na podstawie
pelnomocnictwa Dyrektor Miejskiego Urzgdu Pracy w Kielcach lub inna upowazniona 0soba;
4. Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach lub inng upowazniong
osobg;
5. Urzedzie — oznacza to Miejski Urzad Pracy w Kielcach, ul. Karola Szymanowskiego 6, 25 - 361
Kielce;
6. Whnioskodawcy lub osobie uprawnionej — oznacza to:
1) osobg¢ bezrobotng zarejestrowang w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach, ktora
ma sporzadzony indywidualny plan dziatania
2) osobe poszukujagcg pracy zarejestrowang w Miejskim Urzedzie Pracy w Kielcach
(nie dotyczy bonu szkoleniowego).
7. Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe¢ cywilnoprawng zawartg pomi¢dzy Prezydentem
a instytucjg szkoleniowa.
§2
Prezydent inicjuje, organizuje i finansuje z Funduszu Pracy, PFRON oraz s$rodkow Unii
Europejskiej, szkolenia osob uprawnionych w celu podniesienia ich kwalifikacji zawodowych
I innych umiejetnosci, zwigkszajacych szanse na podjecie lub utrzymanie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dzialalno$ci gospodarcze;.
§3
1. Nabor wnioskow o skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe uprawniong 1 przyznanie
bonu szkoleniowego ma charakter ciggly, co oznacza, ze wnioski moga by¢ sktadane na biezaco
od daty ogtoszenia naboru do daty wskazanej w komunikacie o zakonczeniu naboru.
2. Rozpoczgcie | zakonczenie naboru, o ktorym mowa w ust. 1 zostaje ogloszone stosownym
komunikatem zamieszczonym na stronie internetowej Urzedu.
3. Terminy rekrutacji na szkolenia grupowe s3 kazdorazowo ustalane przez Dyrektora
I niezwlocznie zamieszczane na tablicy ogloszen i stronie internetowej Urzedu.
4. Przyjmowanie wnioskow odbywa sie w siedzibie Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach,
ul. Szymanowskiego 6.



5. Wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami Wnioskodawca winien ztozy¢ na obowigzujagcym
w Urzedzie formularzu, wypetnionym w sposob czytelny. Formularz wniosku nie moze by¢
modyfikowany.

6. W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidlowo wypetiony lub jest niekompletny Urzad
wyznacza Whnioskodawcy termin na jego uzupeknienie. Wniosek nieuzupetniony we wskazanym
terminie pozostawiony zostaje bez rozpatrzenia.

7. O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Prezydent powiadamia Wnioskodawce
w formie pisemnej w terminie do 30 dni od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

8. Stanowisko w sprawie uwzglednienia lub odmowy realizacji wniosku nie jest decyzja
administracyjng i nie przystuguje od niej odwotlanie.

Rozdzial IT
Szczeglélowe zasady kierowania i finansowania szkolen

§4

1. Zasady kierowania 0soby uprawnionej na wskazane przez nia szkolenie (tzw. szkolenia
indywidualne):

1) Miejski Urzad Pracy w Kielcach upowszechnia informacje o zasadach kierowania na szkolenia
wskazane przez osobe¢ w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu, w szczegdlnoSci
poprzez poinformowanie 0 terminach rozpoczgcia i zakonczenia przyjmowania ,,Wnioskow
0 skierowanie na szkolenie wskazane przez osobe¢ uprawniong”.

2) Wnioskodawca sam wybiera sposob uzasadnienia potrzeby szkolenia poprzez wypehienie
jednego z trzech zalacznikéw do wniosku (deklaracja pracodawcy, o$wiadczenie o zamiarze
podjecia dziatalnos$ci gospodarczej, uzasadnienie celowosci).

3) Kazdy kompletny wniosek ztozony w Urzedzie jest rozpatrywany z zastosowaniem zasady
jawnos$ci, rownego traktowania 1 bezstronnos$ci postgpowania zgodnie z obowigzujagcymi
przepisami prawa, niniejszymi zasadami oraz wiedzg 1 do§wiadczeniem osob rozpatrujacych.

4) Rozpatrywanie wniosku polega na formutowaniu przez poszczegélnych pracownikow Urzedu
(specjalista ds. rozwoju zawodowego, a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach takze
doradca zawodowy) opinii na wniosku Whnioskodawcy.

5) Skierowanie na szkolenie nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania (IPD).

6) W ramach szkolen wskazanych przez osobg¢ uprawniong nie moga by¢ finansowane Kkursy
prawa jazdy kat. A i B oraz kursy jezykowe (podstawowe i specjalistyczne) z wyjatkiem
kursow jezyka polskiego dla cudzoziemcow.

7) Wysoko$¢ dofinansowania kosztow szkolenia wskazanego przez Wnioskodawce zalezy
od kosztow podanych przez instytucje szkoleniowe (m.in. strony internetowe, RIS) oraz
srodkow finansowych pozostajacych w dyspozycji Urzedu mozliwych do przeznaczenia
na pokrycie kosztow szkolen dla osdb uprawnionych.

8) Decyzje o wysokosci dofinansowania kosztow szkolenia podejmuje Prezydent w oparciu
0 propozycje przedstawiona przez Kierownika Referatu Projektéw, Szkolen i1 Rozwoju
Zawodowego.



9) Wnioskodawca, po zaakceptowaniu wysokosci dofinansowania otrzymuje skierowanie
na wskazane szkolenie (po uprzednim podpisaniu umowy pomigdzy Urzedem a instytucja
szkoleniow3).

2. Zasady kierowania na szkolenia w ramach bonu szkoleniowego:

1)Miejski Urzad Pracy w Kielcach upowszechnia informacj¢ 0 zasadach kierowania na szkolenia
w ramach bonu szkoleniowego w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu,
W szczegdlnosci poprzez poinformowanie o terminach rozpoczgcia i zakonczenia przyjmowania
,»Wnioskow o przyznanie bonu szkoleniowego”.

2)Bon szkoleniowy stanowi gwarancj¢ skierowania osoby uprawnionej na wskazane przez nig
szkolenie/szkolenia oraz optacenie kosztéw, ktore zostang poniesione w zwigzku z podjeciem
szkolenia/szkolen zgodnie z zapisami art. 66k ustawy. Koszty finansowane przez Prezydenta
nie moga przekracza¢ 100% przeci¢tnego wynagrodzenia obowigzujagcego w dniu przyznania
bonu szkoleniowego.

3) Wnioskodawca sam wybiera sposob uzasadnienia potrzeby szkolenia poprzez wypelnienie
jednego z trzech zatacznikow do wniosku (deklaracja pracodawcy, o$wiadczenie o zamiarze
podjecia dziatalno$ci gospodarczej, uzasadnienie celowosci).

4)Kazdy kompletny wniosek ztozony w Urzedzie jest rozpatrywany z zastosowaniem zasady
jawnosci, rownego traktowania i bezstronno$ci postepowania zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa, niniejszymi zasadami oraz wiedzg i do§wiadczeniem osob rozpatrujacych.

5) Skierowanie na szkolenie nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania (IPD).

6) W ramach bonu szkoleniowego nie moga by¢ finansowane kursy prawa jazdy kat. A i B oraz
kursy jezykowe (podstawowe i specjalistyczne).

7)Decyzj¢ o odmowie przyznania lub decyzj¢ o przyznaniu bonu szkoleniowego wraz
z okresleniem warto$ci tego bonu oraz terminu wazno$ci bonu podejmuje Prezydent w oparciu
0 propozycje przedstawiong przez Kierownika Referatu Projektow, Szkolen i Rozwoju
Zawodowego.

8)Wartos¢ bonu szkoleniowego ustalona przez Prezydenta zalezy od wysokoSci kosztow
podobnych szkolen finansowanych przez Urzad oraz Srodkéw finansowych pozostajacych
w dyspozycji Urzedu mozliwych do przeznaczenia na pokrycie tej formy wsparcia.

9)O wyborze instytucji szkoleniowej decyduje Wnioskodawca, ale instytucja szkoleniowa
przeprowadzajaca szkolenie musi posiada¢ aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych
prowadzonego przez wojewodzki urzad pracy wiasciwy ze wzgledu na siedzibe instytucji
szkoleniowej.

10) W przypadku dostarczenia bonu szkoleniowego Urzgdowi przez Wnioskodawcg w terminie
waznosci bonu nastgpuje jego dalsza realizacja.

11) W przypadku uplywu terminu waznosci bonu szkoleniowego niemozliwa jest jego realizacja
a bon traci waznos¢.

3. Zasady kierowania na szkolenia z zakresu umieje¢tno$ci poszukiwania pracy wedlug planu
szkolen:

1) Miejski Urzad Pracy w Kielcach upowszechnia informacje o planowanych szkoleniach

z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu



informujac o planowanych terminach szkolen oraz terminach 1 sposobach zglaszania si¢
chetnych osob uprawnionych.

2) Propozycj¢ udziatu w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy przedstawia takze

posrednik pracy — doradca klienta podczas kontaktéw z osoba bezrobotng.

3) Uprawniona osoba zglasza che¢ udziatu w szkoleniu z zakresu umiejetnosci poszukiwania

pracy wypetiajac ,,Karte kandydata na szkolenie grupowe”.

4) Skierowanie na szkolenie poprzedza pozytywna opinia doradcy zawodowego.
5) Skierowanie na szkolenie nastepuje na podstawie indywidualnego planu dziatania (IPD).
6) Prezydent moze sfinansowa¢ z Funduszu Pracy koszty szkolen z zakresu umiejetnoSci

4.

poszukiwania pracy w wysokos$ci nie przekraczajacej 40% zasitku, o ktorym mowa w art. 72
ust. 1 pkt 1 ustawy.
Zasady kierowania na szkolenia grupowe realizowane wedlug planu szkolen:

1) Miejski Urzad Pracy w Kielcach upowszechnia informacje o planowanych szkoleniach

2)
3)

4)

5)
6)

7)

1.

z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy w siedzibie oraz na stronie internetowej Urzedu
informujac o oczekiwaniach wobec kandydatow (okreslenie grupy docelowej), planowanych
terminach szkolen oraz terminach i1 sposobach zglaszania si¢ chetnych osoéb uprawnionych.
Propozycje udziatu w szkoleniu grupowym przedstawia takze posrednik pracy — doradca klienta
podczas kontaktow z osobg bezrobotng.
Uprawniona osoba zglasza che¢¢ udzialu w szkoleniu grupowym wypetniajac ,,Karte kandydata
na szkolenie grupowe” i sktadajac ja w Urzedzie w terminach okre§lonych w ogloszeniu.
Rozpatrywanie wniosku polega na formutowaniu przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu
(specjalista ds. rozwoju zawodowego, a w szczegélnie uzasadnionych przypadkach takze
doradca zawodowy) opinii na ztozonej ,,Karcie kandydata na szkolenie grupowe” .
Skierowanie na szkolenie nast¢puje na podstawie indywidualnego planu dziatania (IPD).
Lista kandydatow jest weryfikowana przez specjalist¢ ds. rozwoju zawodowego
W szczeg6lno$ci na podstawie:

a) posiadania przez Wnioskodawce indywidualnego planu dziatania obejmujgcego udziat

w szkoleniach,

b) spelnienia warunkow zgodnych ze specyfikg danego szkolenia,

¢) katalogu 0s6b bedacych w szczegolnej sytuacji na rynku pracy.
Ostatecznie list¢ 0sOb zakwalifikowanych na szkolenie zatwierdza Dyrektor.

§5

W przypadku kierowania os6b uprawnionych na szkolenie, wydanie skierowania na szkolenie
jest poprzedzone ztozeniem o$wiadczenia o nieuczestniczeniu w szkoleniu finansowanym
ze srodkéw Funduszu Pracy na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy w okresie
ostatnich trzech lat lub o udziale w takim szkoleniu w okresie ostatnich 3 lat i wskazaniu urzgdu
pracy, ktory wydat skierowanie.

. Bezrobotnemu w okresie odbywania szkolenia przystuguje stypendium w wysokosci 120%

zasitku, o ktorym mowa w art.72 ust.1 pkt 1 jezeli miesigczny wymiar godzin szkolenia wynosi
co najmniej 150 godzin; w przypadku nizszego miesigcznego wymiaru godzin szkolenia
wysokos$¢ stypendium ustala si¢ proporcjonalnie, z tym Ze stypendium nie moze by¢ nizsze niz
20% zasitku.



2a. Bezrobotnemu cudzoziemcowi w okresie odbywania szkolenia z j¢zyka polskiego stypendium

nie przystuguje.

3. Osoby bezrobotne posiadajace prawo do zasitku kierowane na szkolenie sktadaja o$wiadczenie
dotyczace wyboru $wiadczenia.

4. Osoba, ktora odmowita bez uzasadnionej przyczyny albo przerwata bez uzasadnionej przyczyny
badz po skierowaniu nie podjeta szkolenia, traci status osoby bezrobotnej na okres 120 dni
w przypadku pierwszej odmowy, 180 dni w przypadku drugiej odmowy, 270 dni w przypadku
trzeciej 1 kazdej kolejnej odmowy, chyba, ze powodem odmowy lub przerwania szkolenia byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnosci gospodarcze;.

Rozdzial IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 6

Niniejsze zasady wprowadza si¢ do stosowania od dnia 11 lipca 2022 r.



